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I selang 1 baris
Nama dan Alamat Penerima
.......................................... Untuk perhatian
(Vo ) - Font: Arial Narrow / 11-12pt

I selang 1 baris

YBhg. Tan Sri/Dato’/Datin/Tuan/Puan, <«  Kesesuaian dengan jawatan

I selang 1 baris

TAJUK SURAT «— e TajukSurat

selang 1 baris « All Caps / huruf besar « Font: Arial Narrow Bold / 11-12pt

Perenggan pertama... 4+———e Tidak perlu dinomborkan - Font: Arial Narrow / 11-12pt
2. Kandungan “«—
e Latar belakang dan tujuan mengemukakan surat
3. Kandungan < serta tindakan yang perlu diambil
« Font: Arial Narrow / 11-12pt
Penutup / harapan +——————————e Tidak perlu dinomborkan

« Font: Arial Narrow / 11-12pt

selang 1 baris

Motto/Slogan «————————————+ Jikaada

) « Font: lebih kecil (kurang 1pt) daripada kandungan
selang 2 baris - Santak tengah

Nota:

Yang benar, Penggunaan saiz dan jenis font
« Saiz antara 11pt - 12pt sahaja;

. » 2 jenis pilihan font yang dibenarkan
I ruang 4-5 baris ——=o  Ruang tandatangan " Arial Narrow ; atau
“— - Calibri

- Santak penuh kiri / justify left

NAMA <«—o Nama penandatangan

Jawatan + ALL CAPS / HURUF BESAR « Font: Arial Narrow Bold / 11-12pt

i < ®  Jawatan dan PTj (Jabatan)

PTj/ Jabatan

b.p +«——o Jika penandatangan mewakili Ketua Jabatan
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Nota: LOKASI LOGO PERSIJILAN
YANG DITERIMA MENGIKUT PTJ v
(SEK'RANYA ADA) o ——p CERTIFIED TO IS0 9001:2015 CERT. NO. QMS 02549
PUSAT KOMUNIKASI KORPORAT
Universiti Kebangsaan Malaysia, 43600 UKM Bangi, Selangor Darul Ehsan, Malaysia
Tel.: +603-8921 3370 Faks: +603-8921 4097 E-mel: pghkk@ukm.edu.my  Web: www.ukm.my/pkk

Mengilham Harapan, Mencipta Masa Depan ¢ Inspiring Futures, Nurturing Possibilities

Disediakan oleh: KHALID HASHIM Pereka Kanan, Penerbit UKM - 2019


duratulainyahya
Highlight


Universitt KesaNGsaaN MALAYsiA - < Logo rasmi UKM (santak tengah)
The National University of Malaysia

PUSAT KOMUNIKASI KORPORAT « CENTRE FOR CORPORATE COMMUNICATIONS

v v

Bahasa Melayu Bahasa Inggeris
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Saiz: 11 pt Saiz: 11 pt

1. Sehelai: logo rasmi UKM (header) dan maklumat (footer).
2. Melebihi sehelai: logo rasmi UKM (header) dan maklumat (footer) pada muka surat pertama.
manakala pada muka surat yang seterusnya hanyalah memaparkan maklumat (footer) sahaja.

Contoh

- Logo Pensijilan Terkini: tertakluk kepada PTj yang memperoleh Pensijilan ISO sahaja.

« Sekiranya PTj hendak meletakan logo ISO sila laraskan margin footer mengikut garis panduan.
- Logo Sambutan: perlu meminta kebenaran khas diperlukan daripada Pengurusan Universiti.

» Maklumat pada (footer) mestilah ada pada keseluruhan helaian jika melebihi satu muka surat.
+ Kedudukan: santak tengah.

+ Alamat lengkap PTj
(tel, faks, e-mel, laman web)

- Font: Arial
+ Saiz: 8.5 pt - -
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